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A NOGRAD VARMEGYEI KORMANYHIVATAL MASOLATKESZITESI SZABALYZATA

A jogalkotasrol szold 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés i) pontja alapjan, a f6évarosi és varmegyei
kormanyhivatalokrél, valamint a jarasi (févarosi kerileti) hivatalokrdl szolé 568/2022. (XIl. 23.) Korm.
rendelet 31. § (d) pontjaban, illetve a févarosi és varmegyei kormanyhivatalok szervezeti és mukodési
szabalyzatardl sz6l6 15/2024. (VI. 28.) KTM utasitds Mellékletének 7. § d) pontjaban foglalt jogkéromben
eljarva, a digitalis allamrél és a digitalis szolgaltatdsok nyujtdsanak egyes szabalyairél sz6l6 2023. évi ClIl.
torvényben, valamint a digitalis allampolgarsag egyes szabalyairdl szolé 321/2024. (XI. 6.) Korm.
rendeletben foglalt kdvetelmények maradéktalan érvényesiilése és az egységes kormanyhivatali gyakorlat
megteremtése érdekében a Noégrad Varmegyei Kormanyhivatal Masolatkészitési Szabalyzatat (a
tovabbiakban: Szabalyzat) az alabbi tartalommal adom ki.

I. FEJEZET

A szabadlyzat hatalya

1. A Szabdlyzat hatdlya kiterjed a Nograd Varmegyei Kormanyhivatal (a tovabbiakban: Kormanyhivatal)
f6osztdlyaira, 6nalld osztalyaira és jarasi hivatalaira.

2. A Szabalyzat személyi hatdlya kiterjed a Kormanyhivatalban foglalkoztatott valamennyi kormanyzati
szolgélati jogviszonyban, valamint munkaviszonyban foglalkoztatottra (a tovabbiakban egytt:
munkatars)..

3. Nem terjed ki jelen Szabalyzat hatdlya a szolgaltatdsszerlien kiils6 személy részére végzett

masolatkészitésre.

A szabalyzat célja

4, A Szabalyzat szerint kell eljarni a Kormanyhivatal altal készitett
a) papiralapu iratrél hiteles elektronikus masolat készitése, valamint
b) elektronikus iratrél hiteles papiralapi masolat készitése esetén.

5. Masolatkészitésnek mindsil a szabalyzat szempontjabdl

a) a beérkez6 barmely elektronikus iratrél térténé hiteles masolatkészités, beleértve az
Ggyféltdl kapott elektronikus irat ligyintézési célu papiralapu iratta alakitasa,

b) a Kormdanyhivatalnal a hivatali munkavégzés soran keletkez6 barmely elektronikus iratrdl
torténd hiteles papiralapu masolat készitése,

c¢) a Kormanyhivatalban a hivatali munkavégzés soran készillt papiralapu iratrél térténd
hiteles elektronikus masolatkészités, beleértve a Kormdanyhivatal altal papiralapon
kiadmanyozott iratrol ligyfél részére tovabbitandd hiteles elektronikus formara alakitast,
valamint

d) a Kormanyhivatalba érkezett papiralapu iratrél torténé hiteles elektronikus masolat
készitése, beleértve az érkezett irat elektronikus kapcsolattartasra kotelezettek felé torténd
megkildéséhez szlikséges masolatkészitést is.
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Jelen szabdlyzat szerinti hiteles madsolatot csak az arra feljogositott munkatars (a tovabbiakban:
Madsolatkészit6) készithet.

Hiteles masolat készitésére feljogositott, Madsolatkészitének minésil az elektronikus iratrol
papiralapu, valamint a papiralapu iratrél elektronikus masolat készitésére
a) a fGispan és a fGigazgatd valamennyi, az dltala vezetett kormdanyhivatali, illetve jarasi
hivatali irat tekintetében,
b) ajarasi hivatalvezetd és helyettese, az altala vezetett jarasi hivatal iratai tekintetében,
c) a kormanyhivatal kiadmdanyozasi szabdlyzata szerint kiadmanyozdsi jogosultsaggal
rendelkez6 foglalkoztatottja azon szervezeti egységben kezelt iratokra vonatkozdan,
amelyben kiadmanyozasi joggal rendelkezik,

A kormanyzati szolgalati jogviszonyban all6 foglalkoztatottat a fGispan, f6osztalyvezet6, valamint a
jardsi hivatalvezets jogosithatja fel hiteles masolat készitésére szervezeti tanusitvany és elektronikus
aldirasi jog igénylésével a mindenkor hatalyos Egyedi Iratkezelési Szabdlyzataban foglaltak szerint.
Masolatkészitésre jogosult tovdbba, a Poszeidon tanusitott iratkezel6 rendszerben érvényes
felhasznaldi jogosultsaggal rendelkez6 kormanytisztvisel6. A feljogositdsnak nem feltétele a
kiadmanyozasi jogkér megléte.

A Kormdnyhivatal féosztalyainak, 6nallé osztalyainak és jarasi hivatalainak vezet6je felel6s a
masolatkészitési tevékenységhez kapcsolédd munkafolyamat megszervezéséért és ellendrzi a
Szabdlyzatban foglaltak betartasat.

A hiteles masolat készitését a masolatkészit6 allashelyen elldtandd feladatként latja el. Ezen
feladatok madsolatkészitési szabalyok szerinti lefolytatasdért az allashely ellatdsdra vonatkozod
altalanos felel6sségi szabdlyok érvényesek.

A  masolatkészit6 felelGsséggel tartozik a masolatkészitéssel érintett irat biztonsagdért,
sértetlenségéért.

A papiralapu iratrdl hiteles elektronikus masolat készitésénél a Il. fejezet szerint kell eljarni.

Az elektronikus iratrdl hiteles papiralapi masolat készitésénél a lll. fejezet szerint kell eljarni.

Il. FEJEZET

Papiralapu irat atalakitasa hiteles elektronikus iratta

A masolatkészitésre az elektronikus lgyintézés részletszabalyairdl szolé 321/2024. (XI. 6.) Korm.
rendelet (a tovabbiakban: Vhr.) 69-71. §-aban foglaltak az iranyaddak.

A papiralapu iratrél a Kormanyhivatal telephelyein elhelyezett, a Kormanyhivatal altal Gzemeltetett
multifunkciés nyomatelGallité és digitalizald eszkozon készitheté digitalizadlt, még hitelesnek nem
minésiilé elektronikus valtozat (a tovabbiakban: digitalizalt irat). Az egy egységnek tekintett irat egy
elektronikus egységgé (,fajlla”) digitalizdlandd. A digitalizadlashoz nem sziikséges Madsolatkészits
feljogositas.
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A digitalizalds soran a papiralapu iratrél a legaldbb 200 dpi, maximum 300 dpi felbontasu, PDF
formatumau allomanyt kell késziteni. A 300 dpi-nél nagyobb felbontdsu allomdny létrehozdsara csak a
szervezeti egység vezet6jének engedélye alapjan kerilhet sor.

Nem digitalizalhatok
a) a mindsitett iratok
b) azok a kildemények, melyek elektronikus irattd torténd atalakitasa technikai okbdl nem
lehetséges,
c) azon iratok, melyek a cimzett dontése vagy jogszabaly rendelkezése alapjan nem
digitalizalhatok.

Bejové kildeménynél a boriték cimoldalat is szkennelni kell. Amennyiben egy boriték tébb
kiildeményt tartalmaz, ugy a kildeményekrdl kilon-kilon kell elektronikus mdsolatot késziteni. A
boritékot valamennyi kildeményhez digitalizdlni kell. Ha a mdszaki feltételek adottak, a boritékot,
illetve a mellékleteket a hozza tartozd irattal egy fajlba sziikséges digitalizalni.

A Maisolatkészité a masolatot az iratkezel6 rendszerben bejové kiildemény esetén az érkeztetési
adatokhoz, kimend vagy helyben keletkezett irat esetében az iktatasi adatokhoz csatolja.

Amennyiben a digitalizdlandé irat a terjedelme miatt egy elektronikus egységbe (,fajlba”) nem
digitalizalhaté, a masolat a digitalizalandd irat részekre bontdsaval is elkészithet6. Ez esetben az
elkészitett részek fajlneveiben meg kell jeleniteni az alapallomdany azonositdjat.

A digitalizalt irat és az eredeti papiralapu irat tartalmanak egyezésérél a Masolatkészitének meg kell
gy6zGdnie. Az egyezés megadllapitasanak feltétele a digitalizalt tartalom olvashatdsdaga.

A Masolatkészit6 megdllapitja a papiralapu irat és a digitalizalt irat képi vagy tartalmi megfelelését. A
képi vagy tartalmi megfelel6ség egyedileg és oldalanként keriil ellenérzésre. Egyezést igazold hiteles
masolat csak az egyezés megdllapithatdsaga esetén készithetd.

Amennyiben a képi vagy tartalmi megfelelés nem allapithaté meg, a digitalizalast meg kell ismételni,
valamint a képi vagy tartalmi megfelelés megallapitdsdra nem alkalmas digitalizalt iratot torolni kell.

Amennyiben a papiralapd iratrél nem készithet6 olyan digitalizalt irat, amellyel az egyezés
megdllapithatd, az iratrdl a IV. fejezet szerinti kivonat készithetd.

Egyezés esetén a digitalizalt iratot elektronikus zaradékkal kell ellatni. A zaradék elhelyezhet§

a) PDF formaban létrehozott digitalizalt irathoz a formatum altal lehetévé tett csatolasi
lehet6séggel, (a létrehozott digitdlis irathoz csatoldsra keriil a szintén PDF-ben elGallitott
zdradékszoveget tartalmazo oldal)

b) egyedi alaird, vagy zaradékolé programmal, amennyiben a kormdnyhivatal informatikai
feladatokat ellaté szervezeti egysége a programot manipuldcié mentesség szempontjabdl
bevizsgalta vagy bevizsgaltatta, és errdl igazolast allitott vagy allittatott ki,

c) elektronikus csatolds lehet6ség hianyaban a papiralapd irathoz csatolt kiegészit6
iratrészként (papir alapu irat és a papir alapu zaradék egylttes digitalizalasaval és
elektronikus alairassal hitelesitésével),
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d) a tandusitott iratkezelési szoftverben vagy szakrendszerben elérheté hiteles masolatkészitési
funkcio segitségével,

A zaradékban szerepeltetni kell: ,,Az eredeti papiralapu dokumentumban egyez6” szbveget

A zaradékszoveget tartalmazé mintdt a Szabalyzat 1. szdmu fliggeléke tartalmazza.

A zaradékolt digitalizalt iratot a Masolatkészitének hitelesitenie kell. Hitelesitésre a Vhr. 70. § (5)
bekezdésében meghatarozott elektronikus alairds vagy elektronikus bélyegz6 alkalmazhaté.

A Masolatkészitének a hitelesitett zaradékolt digitalizalt iratot a digitdlis allamrdl és a digitalis
szolgaltatasok nyujtasanak egyes szabdlyairdl sz6lo 2023. évi ClIl. torvény 45. § (1) bekezdés cb)
alpontja szerinti elektronikus id6bélyeggel kell ellatni.

Amennyiben a hitelesitéskor elhelyezett informdacié nem tartalmazza a Masolatkészité nevét, ugy azt
a zaradékban kiilon fel kell tlintetni.

Amennyiben a hitelesség igazolasara szolgald zdradék elektronikus csatoldsa nem biztositott, Ugy a
zaradék képzésére a kovetkez6 eljarast szlikséges alkalmazni.

I.  EI6 kell késziteni kiilon papiralapu dokumentumon a zaradék szévegét, szerepeltetve rajta a
kovetkez6 szovegrészt: ,Ezen lap nem része az eredeti iratnak, kizdrdlag a jogszabdlyi
megfeleldséghez sziikséges zdradékolds megjelenitését szolgdlja.”

Il. A zaradékold lapot id6legesen utolsé lapként az irathoz kell csatolni és azzal egyitt, egy
elektronikus iratot |étrehozé mdédon digitalizalni.

Amennyiben az eredeti papiralapu iratrdl annak terjedelme miatt részekre bontdssal, tobb elektroni-
kus egységet |étrehozva tortént a digitalizalas, minden részrél kiilon hiteles masolatot kell késziteni,
és mindegyik hiteles mdsolat zaradékaban az eredeti irat megnevezését (beazonositasat), a masolt
iratrész pontos beazonositasat, a masolattal lefedett terjedelmet fel kell tlintetni.

A zaradékolt, hitelesitett, id6bélyeggel ellatott digitalizalt irat felel meg a jogszabdlyban az eredeti
papiralapu irattal azonos joghatdst kivalté hiteles elektronikus mdsolatnak.

A hiteles masolatkészités tényét, idejét és a madsolatkészit6 nevét rogziteni kell az iratkezel6
rendszerben, kivéve, ha a hiteles papir alapi mdsolat tanusitott iratkezelé rendszerben automatikus
masolatkészités mddszerével késziilt. Ebben az esetben az iratkezel6 rendszerben a hiteles masolatok
és metaadataik lekérdezhet6ek.

A masolatkészités soran készilé esetleges munkakoézi elektronikus iratokat a hiteles madsolat
elkésziltét kovetSen haladéktalanul tordini kell.

Il. FEJEZET
Elektronikus irat atalakitasa hiteles papiralapu iratta

A kozokiratok masolatkészitésre vonatkozéan a polgari perrendtartasrdl szolé 2016. évi CXXX.
torvény 324. § (1) bekezdése, egyebekben a Vhr. 66-68. §-dban foglaltak az irdnyaddak.
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Az elektronikus iratrdl papiralapu irat a Kormanyhivatal telephelyein elhelyezett, a Kormanyhivatal
altal Gzemeltetett multifunkcidés nyomatelSallité (nyomtatd) eszkdzén és programmal készithet6 (a
tovabbiakban: nyomtatott papiralapl irat). A nyomtatdshoz nem szilikséges madsolatkészit6
feljogositas.

A tobb oldalbdl allé6 nyomtatott papiralapu irat oldalainak Osszetartozasat a nyomtatast kdvetéen
biztositani kell.

Az irat lapjainak Osszetartozdsa azon nyomtatott papiralapu iratnal, amely csak a Kormanyhivatalon
belili Ggyintézésben keril felhasznalasra, és az eredeti elektronikus irat folyamatos hozzaférhetdsé-
ge biztositott, a lapok 6sszetlizésével biztosithatd.

Amennyiben a nyomtatott papiralapu irat Kormanyhivatalon kivil is felhasznalasra keril, vagy az
elektronikus irat folyamatos hozzaférhet6sége nem biztosithatd, az 6sszetartozas biztositasahoz a
lapok Osszetlizésén tul az irathoz tartozast igazolni kell

a) a nyomtatott papiralapu iraton a lapok és oldalak darabszamanak feltiintetésével

b) a Masolatkészit6 altal minden lap szigndldsaval, és bélyegzésével.

Amennyiben egy belsé hasznalatra szdnt nyomtatott papiralapu irat kiilsé felhasznalasa valik
szlikségessé, az Osszetartozas igazolasat - az eredeti irattal vald 6sszevetés alapjan — a Masolatkészité
utdlagosan is elvégezheti.

Jelen Szabalyzat szerinti hiteles nyomtatott papiralapid masolat csak érvényes hitelesitéssel
rendelkezé elektronikus iratrél készitheté.

A nyomtatott papiralapu irat és az eredeti elektronikus irat tartalmanak egyezésérél a
Masolatkészitének meg kell gy6z6dnie. Az egyezés megallapitdsanak feltétele a nyomtatott tartalom
olvashatésaga.

A Misolatkészit6 megallapitja az eredeti elektronikus irat és a nyomtatott papiralapu irat képi vagy
tartalmi megfelelését. A képi vagy tartalmi megfelel6ség egyedileg és oldalanként kerdl ellenérzésre.
Egyezést igazold hiteles masolat csak az egyezés megallapithatdsaga esetén készithetd.

Amennyiben a képi vagy tartalmi megfelelés nem 3llapithaté meg, a nyomtatast meg kell ismételni,
valamint a képi vagy tartalmi megfelelés megallapitasara nem alkalmas nyomtatott papiralapu iratot
meg kell semmisiteni.

Amennyiben az elektronikus iratrél nem készithet6 olyan nyomtatott papiralapu irat, amellyel az
egyezés megallapithato,

a) aziratrdl a V. fejezet szerinti kivonatot kell késziteni, ennek feltétele, hogy a papiralapu irat
tartalma a Masolatkészité szamara értelmezhetdé legyen,

b) az irat tartalma a Masolatkészit6 szamara nem értelmezhet§, az erre vonatkozd
megallapitast papir alapu feljegyzésbe kell foglalni az elektronikus irat elérhet6ségének
feltlintetésével. Amennyiben a tovabbi feldolgozhatdsag ezt igényli, az ilyen elektronikus
irat adathordozdra mentheté és a feljegyzéshez ebben a formaban csatolhatd.

Egyezés esetén a nyomtatott papiralapu iratot zaradékkal kell ellatni. A zaradék elhelyezhetd
a) kézirassal
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b) zaradékolo sablon felhasznaldsaval (2. és 3. szamu fuggelék).

A zaradékban szerepeltetni kell:
a) ,Az eredeti elektronikus dokumentumban foglaltakkal egyezd tartalmu irat” széveget
b) a masolatkészités id6pontjat (a papiralapu masolat keltezése),
c) a masolatot készit6 szervezeti egység megnevezését,
d) a Masolatkészit6 nevét,
e) masolatkészit6 alairasat,
f) a masolatkészité bélyegzélenyomatat.

A zaradékszoveget tartalmazo mintdt a Szabalyzat 2. szamu flggeléke tartalmazza.

Amennyiben a masolat a Kormanyhivatal altal kiadmanyozott elektronikus iratrél késziil, ugy a
zaradéknak az aldbbiakat is tartalmaznia kell:
a) az eredetiirat kiadmanyozdjanak nevét,
b) a kiadmanyozd szervezet megnevezését,
c) az eredetiirat aldirdsanak id6pontja,
d) az elektronikus bélyegzével hitelesitett elektronikus irat esetében a bélyegz6hoz tartozd
tanusitvany szerinti létrehozé megnevezése.

A zaradékszoveget tartalmazé mintdt a Szabdlyzat 3. szamu fliggeléke tartalmazza.

A nyomtatott és zaradékolt papiralapu irat egyezése esetén a papir alapuy masolatot a
Madsolatkészitének személyes alairasaval és hivatali bélyegzével hitelesitenie kell.

A hiteles mdsolatkészités tényét, idejét és a madsolatkészit6 nevét rogziteni kell az iratkezel6
rendszerben vagy szakrendszerben, kivéve, ha a hiteles papir alapu masolat tanusitott iratkezeld
rendszerben automatikus masolatkészités moddszerével készilt. Ebben az esetben az iratkezeld
rendszerben a hiteles masolatok és metaadataik lekérdezhetéek.

A zaradékolt, hitelesitett nyomtatott papiralapu irat felel meg a jogszabalyban az eredeti elektronikus
irattal azonos joghatast kivalto hiteles elektronikus masolatnak.

IV. FEJEZET

Papiralapu iratrdl kivonatos elektronikus masolat készitése

Papiralapu iratrdl elektronikus tartalmi kivonat akkor készitendd, ha a papir technikai jellemzGi (igy
kiilbnésen mérete, atlathatdsaga, vagy nagy finomsagu képi tartalma) miatt nem biztosithatok a
technikai feltételek a teljes egyezés megallapithatdsagat biztositd digitalizalt irat elkészitésére.

A kivonat készitésénél a Vhr. 70. § (4) bekezdése szerint kell eljarni.
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V. FEJEZET

Elektronikus iratrdl kivonatos papir masolat készitése

Elektronikus iratrél papiralapu tartalmi kivonat akkor készitend6, ha az elektronikus irat technikai
jellemzai (igy kGlonosen specidlis adatszerkezete, megjelenitési mérete, felbontas igénye) miatt nem
biztosithaték a technikai feltételek a teljes egyezés megallapithatésagat biztositd nyomtatott irat
elkészitésére.

55. A kivonat készitésénél a Vhr. 66. § (5) bekezdése szerint kell eljarni.

VI. FEJEZET

2aro6 rendelkezések

A Szabalyzat a kiadas napjan lép hatalyba, ezzel egyidejlileg hatalyat veszti a 2/2023. (lll. 10.) szamu
fGispani intézkedés a Nograd Varmegyei Kormdnyhivatal Masolatkészitési Szabalyzatardl.

A szervezeti egység vezetGje gondoskodik arrdl, hogy a szervezeti egységének érintett kormanytiszt-
viselGi a Szabalyzatot megismerjék.

Jelen szabadlyzatot sziikség szerint - kiilonosen jogszabaly, kdzjogi szervezetszabalyozd eszkoz,
Ugyrend vagy szabalyzat vonatkozdé mddositdsa esetén -, de legaldbb évente felil kell vizsgalni,
amelynek végrehajtasaért a Jogi, Humanpolitikai és Koordindcios F6osztaly f6osztalyvezetsije fe-
lelbs.

Salgétarjan, 2026. februdr 19.
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